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LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

CTINF: Coordenacado Especial de Tecnologia de Informagao em Saude
DA: Diretorias Administrativas

DFD: Documento de Formalizagao da Demanda

DH: Diretorias dos Hospitais

DIRASE: Diretorias Regionais de Ateng¢do Secundaria
DODF: Diario Oficial do Distrito Federal

LACEN-DF: Laboratdrio Central de Saude Publica

NL: Nota de Langamento

OS: Ordem de Servigo

PNCP: Portal Nacional de Contratacdes Publicas

SAIS: Subsecretaria de Atencdo Integral a Saude

SEl: Sistema Eletrénico de Informacdes
SIS-MATERIAIS: Médulo de Controle de Bens de Consumo e Permanentes da SES/DF
SINFRA: Subsecretaria de Infraestrutura em Saude
SISGEPAT: Sistema Geral de Patrimonio

SRS: Superintendéncias das Regides de Saude

TGR: Termo de Guarda e Responsabilidade

TMBP: Termo de Movimentacao de Bens Permanentes
TR: Termo de Referéncia

UEX: Unidade Executora

UGE: Unidade Gestora Executante

UGC: Unidade Gestora Concedente

URD: Unidades de Referéncia Distrital
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NORMATIVOS E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

SUMARIO

Para viabilizacdo e operacionalizacdo do Programa de Descentralizacdo Progressiva de A¢Ges de Saude (PDPAS) serd utilizada

a legislacao a seguir:

Lei n®14.133/2021

Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos

Decreto n® 16.109/1994

Disciplina a administragao e o controle dos bens patrimoniais do Distrito Federal

Decreto n? 39.546/2018

Regimento Interno da SES/DF

Decreto n? 44.322/2023

Programa de Descentralizagdo Progressiva de A¢des de Saude - PDPAS

Decreto n? 44.330/2023

Lei de LicitagBes e Contratos Administrativos, no Distrito Federal

Portaria n 232/2015

Obrigatoriedade para que todos os Projetos Basicos e Termos de Referéncia, para
qualquer modalidade de aquisicdio de equipamentos médico-hospitalares e ou
odontoldgicos, sejam acompanhados/precedidos de Parecer Técnico

Portaria n? 473/2023

Regulamenta o Programa de Descentralizagdao Progressiva de A¢des de Saude - PDPAS

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Secretaria Adjunta de Gestdo em Saude
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/27086/Decreto_16109_01_12_1994.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/c7d8594440ea48969cee564fafa77865/Decreto_39546_19_12_2018.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/69cc9a1e6f824e2b8aaad7a8e39de577/Decreto_44322_15_03_2023.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/878b445155514f05a3fb411e1c2da0c0/Decreto_44330_16_03_2023.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/da68234f17e84430ab67df27de5a80a2/Portaria_232_15_09_2015.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/49fa3b0036844f1994274190e7ad8fdb/Portaria_473_04_12_2023.html#:~:text=Regulamenta%20o%20Programa%20de%20Descentraliza%C3%A7%C3%A3o,15%20de%20mar%C3%A7o%20de%202023.

1. DIAGRAMA DO PROCESSO DE AQUISICAO PELO PDPAS

SUMARIO

Clique aqui para visualizar a imagem em maior resolucdo.

¥
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https://info.saude.df.gov.br/wp-content/uploads/2024/06/2024_06-03-DIORG_GMPROC-Aquisicao_PDPAS_HOMOLOGADA.png

N°
ITEM

1.1. DESCRITIVO DO PROCESSO

SAUDE

SUMARIO

OBIJETIVO: Este processo visa a padroniza¢do das atividades de aquisicdo de Materiais de Consumo, Materiais Permanentes e Servicos pelo Programa de Descentralizagdo
Progressiva de A¢des de Saude (PDPAS), na Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal (SES/DF).

. ATORES DOCUMENTAGAO DOCUMENTAGAO
DESCRICAO RESPONSAVEIS TAREFAS NECESSARIA GERADA

ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

O processo se inicia a partir da

Areas Demandantes:

1. Realizar levantamento de necessidade de aquisigdo;

. . e . ; 2. ldentifi joridad ivel de atenca ide,
Necessidade de “Necessidade de Aquisicdao” a. SRS; . entiticar prioridades por nivel de atengdo em saude . . .
1 . . I P registrando em processo SEI. Nao ha. N&o ha.
aquisi¢do identificada pelas Areas b. URD:
Demandantes. Obs.: atentar-se aos valores estabelecidos em normativos
c. LACEN-DF. vigentes para aquisigdes por meio de Dispensa de Licitagdo.
1. Elaborar "Memorando SEI" contendo a. Memorando ou
motivagdo/justificativa para aquisicdo ou “Documento de Documento de
Formalizagdo da Demanda” (DFD); Formalizagdo da
Demanda (DFD);
2. Elaborar o “Termo de Referéncia” (TR) - Area Demandante
e respectivo Diretor Administrativo (DA) / Diretor do LACEN- b. Termo de Referéncia
DF; (TR);
Consiste em autuar processo SEI Areas Demandantes: 3. Inserir o "Relatdrio da Visdao Gerencial do Produto" c. Relatério da Visao
identificado por "Tipo de Processo", - (documento gerado no SIS-Materiais); Gerencial do Produto;
. L a. ;
1. LICITAR fi ’
2 aqi?sigéo EZ:dernr: (:)I:(J)ectec;:ossgfadgﬂleizéo 4. Inserir a "Declaragdo de Nada Consta" Nao ha. d. Declaragdo de Nada
o b. URD; IS-M iais); E ;
Especializada (DH ou DIRASE ou DA) e (documento gerado no SIS-Materiais) Consta em Estoque
um para a Atengdo Primaria (DIRAPS). c. LACEN-DF. 5. Inserir a "Declaragdo de Inexisténcia de Ata de Registro de e. Declaragdo de

Preco" (ARP) vélida ou justificar
(documento gerado no SIS-Materiais);

6. Inserir "a Ficha SisGepat", quando se tratar de Servigos de
Reparo de Equipamento

(documento gerado no SisGepat);

7. Inserir a "Disponibilidade Financeira".

Inexisténcia de Ata de
Registro de Prego (ARP)
valida;

f. Ficha SisGepat;

g. Disponibilidade
Financeira.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Secretaria Adjunta de Gestdo em Saude
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO
SE tratar de
aquisi¢do de
"Material
Permanente"

SE tratar de
aquisicdo de
"Material de
Consumo / Servigo'

4

DESCRICAO

SE tratar de aquisi¢gdo de "Material
Permanente", o fluxo seguird para a
Atividade ”2. EMITIR Parecer
Técnico".

SE tratar de aquisi¢cdo de "Material
de Consumo / Servigo", o fluxo
seguird para a Atividade "3.
ANALISAR documentagées e
requisitos".

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

2. EMITIR Parecer
Técnico

Consiste em emitir o "Parecer
Técnico" relativo a existéncia de
processo de aquisi¢cdo regular ou
emergencial em curso e viabilidade
de prosseguimento da aquisicdo,
conforme PORTARIA N2 232, DE 15 DE
SETEMBRO DE 2015.

Obs.: reparos que impliquem em
alteragdes nas instalagdes fisicas
serdo precedidos de anuéncia da
SINFRA.PORTARIA N2 473, DE 15 DE
SETEMBRO DE 2015.

a. Areas Técnicas da SAIS;

b. Areas Técnicas da
SINFRA;

c. Areas Técnicas da
CTINF.

Obs.: encaminhar a Area
Técnica correspondente
ao objeto pretendido.

1. Analisar:

a. Se o equipamento ¢ padronizado pela SES/DF;

b. Se ha justificativa no Termo de Referéncia (TR);

c. Se a relevancia da aquisi¢do para a satude individual ou
coletiva da populagdo beneficiaria esta caracterizada;

d. Se ha processo de aquisicdo em andamento.

2. Verificar se consta:

a. A “Declaragdo de Inexisténcia de Ata de Registro de
Preco” (ARP) vélida, ou a justificativa da ndo utilizagdo;
b. A Declaragdo de Nada Consta em Estoque;

c. Se o Relatério da Visdo Gerencial do Produto esta
anexado.

a. Termo de Referéncia
(TR);

b. Declaragdo de
Inexisténcia de Ata de
Registro de Prego (ARP)
valida;

c. Declaragdo de Nada
Consta em Estoque;

d. Relatério da Visao
Gerencial do Produto.

a. Parecer Técnico.

SE o "Parecer
Técnico" indeferir a
solicitagéo

SE o "Parecer
Técnico" deferir a
solicitagéo

SE o "Parecer Técnico" indeferir a
solicitagdo, o fluxo seguird para a
Atividade "5. COMUNICAR
solicitante".

SE o "Parecer Técnico" deferir a
solicitagdo, o fluxo seguird para a
Atividade “3. ANALISAR
documentagoes e requisitos”.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Secretaria Adjunta de Gestdo em Saude
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https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/da68234f17e84430ab67df27de5a80a2/Portaria_232_15_09_2015.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/da68234f17e84430ab67df27de5a80a2/Portaria_232_15_09_2015.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=49fa3b0036844f1994274190e7ad8fdb
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=49fa3b0036844f1994274190e7ad8fdb

ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

Consiste em analisar o processo de
forma integral, em atengdo aos
requisitos constantes na
documentacdo necessaria da

ATORES
RESPONSAVEIS

a. GEOF (SRS);

TAREFAS

1. Verificar os requisitos para aquisi¢do via PDPAS, a partir
do conteudo constante nos seguintes documentos:

a. Termo de Referéncia (TR);

b. Declaragdo de Nada Consta em Estoque;

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

a. Termo de Referéncia
(TR);

b. Declaragao de Nada
Consta em Estoque;

DOCUMENTAGAO
GERADA

3. ANALISAR tividad c. Relatério da Visdo Gerencial do Produto; c. Relatdrio da Visao
documentagoes e atividade. b. NUOF (URD); ’ ! Gerencial do Produto; a. Despacho.
requisitos Obs :Apc’:s a homologfu;éo d,as , c. GEADM (LACEN-DF). d. Decla’r.:;\géo de InexisFéhcia dfe At'a'de'Registro de Prego d. Declaracio de
licitagdes regulares, ndo serd possivel (ARP) valida (SIS-Materiais) ou justificativa; o
prosseguir com a aquisi¢do via Inexisténcia de Ata de
PDPAS. e. Ficha SisGepat, quando se tratar de Servigos de Reparo de R?F:t.ro de Prego (ARP)
Equipamento; valida;
f. Parecer Técnico e. Parecer Técnico.
. - . o o a. Declaragdo do
4. AUTORIZAR Consiste em autorizar a solicitacdo a. Diretor Administrativo; | 1. Inserir a "Declaragdo do Ordenador de Despesa"; Nso b Ordenador de Despesa;
aquisicdo para aquisigdo. ’

b. Diretor do LACEN-DF.

2. Inserir a autorizagao para aquisigao.

b. Autorizagdo.

SE a solicitagdo for
“indeferida / ndo
autorizada / ndo hd
recursos”

SE a solicitagdo for

SE a solicitacdo for indeferida / ndo
autorizada / ndo ha recursos, o fluxo
seguira para a Atividade "5.
COMUNICAR solicitante".

SE a solicitagdo for deferida /

“deferida / autorizada / ha recurso, o fluxo
autorizada / hd seguird para a Atividade "6.
recurso” INSTRUIR Dispensa de Licitagdo".
a. GEOF (SRS);
C ist i licitant :
5. COMUNICAR 82::02i?:gg::gﬁ?g;iodlgl ante b. NUOF (URD); 1. Inserir documento no respectivo processo SEl informando | a. Despacho do DA / a. Comunicagdo enviada
solicitante q sobre a ndo continuidade da aquisigdo. Diretor do LACEN-DF. ao solicitante.

processo de aquisi¢cdo via PDPAS.

c. GEADM (LACEN-DF);

d. Area Demandante.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Secretaria Adjunta de Gestdo em Saude
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

Solicitante
comunicado quanto

DESCRICAO

Evento final indica que o solicitante
foi comunicado e esta ciente quanto

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

10 ~ . ao indeferimento do pedido de
a ndo continuidade L . -
aquisigdo e ndo continuidade do
do processo
processo.
1. Gerar o "Pedido de Cotagdo" no SIS-Materiais e inseri-lo
no respectivo processo SEl; a. Termo de Referéncia
. (TR);
2. Convocar as empresas por e-mail institucional.
. . - b. Planilh tend
a. GEOF (SRS); Obs.: No menu do respectivo processo SEl, utilizar a aan a contendo
. . e . A relagdo de empresas .
funcionalidade “Enviar Documento por Correio Eletrénico”. a. Planilha contendo
6. INSTRUIR . . . . b. NUOF (URD); . . L ; cadastradas e/ou N
R Consiste em instruir a Dispensa de Incluir a unidade em cépia no e-mail. ol relagdo de empresas
11 Dispensa de . e histérico de empresas -
Licitacdo Licitagdo para aquisi¢ao via PDPAS. c. GEADM (LACEN-DF) das: participantes e
¢ ’ ’ 3. Receber as propostas encaminhadas no prazo de 3 (trés) contratadas; propostas.
dias uteis. ~
as utel c. Declaragdo do
Obs.: Apds recebimento do e-mail (resposta) do Fornecedor, Ordenador de Despesa;
te d t SEI. -
anexar este documento ao processo d. Autorizacio.
4. Cadastrar os participantes e as propostas no SIS-Materiais.
1. Analisar as propostas quanto ao menor preco,
disponibilidade financeira, prazo de entrega, atendimento
ao descritivo/especificacdo do item e regularidade fiscal da
empresa ver abaixo:
. . . " . a. Propostas recebidas; s
a. Certiddo Negativa Correcional, emitida pela Controladoria a. Solicitagdo de Parecer
a. GEOF (SRS); Geral da Unido (CGU); b. Pesquisa de Preco; Tecnico;
Consiste em executar a aquisigdo nos - . . " . N
12 |7 RFALJZAR casos de Parecer Técnico favoravel 3 | b. NUOF (URD); b. Certido Negativa delDeb|tos, emitida pela Procuradoria c. Documentacdo do b. §oI|F|taan de
aquisi¢do Federal da Fazenda Nacional (PGFN); Adjudicagdo;

aquisicao via PDPAS.

c. GEADM (LACEN-DF).

c. Certiddo Negativa de Débitos junto ao GDF;
d. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

e. Certificado de Regularidade do FGTS (CRF do FGTS),
emitido pela Caixa Econémica Federal (CEF).

Fornecedor vencedor;

d. Relatoério do Mapa
Comparativo de Preco.

c. Minuta da Ordem de
Servigo.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Secretaria Adjunta de Gestdo em Saude
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS
2. Justificar a decisdo para adjudicacdo do item selecionado;

3. Inserir no processo SEl de aquisi¢cao as propostas
recebidas, a pesquisa de prego e a documentagao do
Fornecedor vencedor;

4. Gerar e anexar o “Relatdrio do Mapa Comparativo de
Preco” ao processo SEl;

5. Emitir “Despacho” solicitando a emissdo de Parecer
Técnico a Area Demandante para posterior adjudicagdo e
emissdo da Ordem de Servigo (OS) por parte do Diretor
Administrativo.

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

8. VERIFICAR se
Fornecedor

Consiste em verificar se o Fornecedor
escolhido possui condigdes de

1. Emitir “Parecer Técnico” contendo justificativa sobre a

a. Termo de Referéncia
(TR);

b. Propostas recebidas;

c. Pesquisa de Prego;

13 R a. Area Demandante. conformidade do item (conforme Termo de Referéncia) que a. Parecer Técnico.
escolhido atende a atender a demanda, antes da ser fornecido. para homologacio da aquisicio
demanda validagdo da aquisi¢ao. P gac quisiggo. d. Documentagdo do
Fornecedor vencedor;
e. Relatério do Mapa
Comparativo de Preco.
1. Analisar se a proposta vencedora compreende o recurso
disponivel;
2. Adjudicar o objeto ao Fornecedor, por item; a. Termo de Adjudicacio
Consiste em Adjudicar o objeto ao a. Diretor Administrativo; . —_— e Homologacdo;
9. VALIDAR ) ) 3. Homologar o procedimento de aquisi¢do; P~ gac
14 aquisicdo Fornecedor vencedor e homologar o a. Parecer Técnico.

procedimento.

b. Diretor do LACEN-DF.

4. Emitir a Ordem de Servigo (0OS);

5. Publicar Extrato de Dispensa de Licitagdo no DODF e
PNCP, em até 10 (dez) dias uteis.

b. Ordem de Servigo
(0S).

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Secretaria Adjunta de Gestdo em Saude
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ATIVIDADE

) ~ ATORES DOCUMENTA(;AO DOCUMENTACZ\O
INTRA-ATIVIDADE DESCRICAO RESPONSAVEIS TAREFAS NECESSARIA GERADA
EVENTO
1. Encaminhar a Ordem de Servigo (OS) para a Fornecedor
vencedor executar a entrega pelo processo SEIl, com vistas
) ao NPDOC (SRS) / Farmacia e Almoxarifado (LACEN-DF).
10. ENCAMINHAR _ _ a. GEOF (SRs);
Ordem de Servigo Consiste em encaminhar a Ordem de Obs.: No menu do respectivo processo SEl, utilizar a
15 - ¢ Servigo (OS) para o Fornecedor b. NUOF (URD); o e P P - . a. Ordem de Servigo (OS). | a. N&o ha.
para execugao da funcionalidade “Enviar Documento por Correio Eletrénico”.
trega vencedor executar a entrega. Incluir a unidade em cépia no e-mail
entreg c. GEADM (LACEN-DF). P :
Obs.: Apds recebimento do e-mail (resposta) do fornecedor,
anexar este documento ao processo SEI.
SE tratar de SE tratar de aqwsu;?o fe Material
. de Consumo / Servigo", o fluxo
aquisicdo de . L "
"Material de seguira para a Atividade "18.
., | ATESTAR recebimento".
Consumo / Servigco
16 SE tratar de aquisicdo de "Material
SE tratar de " .
aquisicio de Permanente", o fluxo seguira para a
”q g. Atividade "11. RECEBER item
Material o
" adquirido".
Permanente
a. NPDOC (SRS);
Consiste em receber o item nas SRS
11. RECEBER it ! . . 1.R i iri fi | | ipul ~ .
17 adauirido ftem URD e LACEN-DF, a partir de b. Farméacia e Ter:\zedb:rRthf;igq(#l;)do conforme local estipulado no a. Nota Fiscal. a. Ndo ha.
q agendamento com o Fornecedor. Almoxarifado (LACEN- )
DF).
SE a entrega nao foi realizada, o fluxo
seguird para a Atividade "12.
SE a entrega “néo INFORMAR Area Técnica sobre
foi realizada” inexecugao Parcial ou Total".
18
SE a entrega “foi SE a entrega foi realizada, o fluxo
realizada” seguira para a Atividade "13.
REGISTRAR Pré-recebimento, no SIS-
Materiais".
14
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

12. INFORMAR
Area Técnica sobre

DESCRICAO

Consiste em informar a Area Técnica

ATORES
RESPONSAVEIS

a. NPDOC (SRS);

TAREFAS

1. Informar a Area Técnica para as situaces da entrega ndo

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

19 o . sobre a Inexecugdo Parcial ou Total b. Farmacia e . . a. Ndo ha. a. Despacho.
Inexecugdo Parcial . . ser realizada no prazo estipulado.
. do objeto. Almoxarifado (LACEN-
ou Total do item
DF).
Atentar-se para o evento de envio de
- link "Inexecugao" que indica o
20 Inexecugdo retorno a Atividade "7. REALIZAR
aquisicao".
1. Conferir Nota Fiscal, quantidade, acessorios (se houver),
descritivo, marca e modelo dos bens conforme Termo de
Referéncia (TR) / Pedido de Cotagdo PDPAS;
2. |dentificar e armazenar os bens; a. Termo de Referéncia
a. NPDOC (SRS); ’ ! (TR);
Consiste no recebimento provisoério a. Termo de
13. REGISTRAR L. . . L. 3. Realizar “Recebimento PDPAS” no SIS-Materiais; . o i isorio;
21 Pré-recebimento administrativo da aquisi¢do via b. Farmacia e b. Pedido de Cotagdo Recebimento Provisério;
PDPAS. gan)”noxarlfado {LACEN- 4. Anexar a "Nota Fiscal" e a "Nota Recebimento PDPAS" ao PDPAS; b. Nota de Recebimento.
’ r i r El;
espectivo processo SEl; c. Nota Fiscal.
5. Emitir e encaminhar o "Termo de Recebimento
Provisorio" ao setor solicitante, requisitando a "Conferéncia
Técnica" e o "Atesto de Recebimento Definitivo" dos bens.
1. Inspecionar os bens recebidos para verificagdo de
conformidade com o "Termo de Referéncia" (TR) / "Pedido
- N a. Parecer de Recusa
de Cotagdao PDPAS"; ara devolucio:
a. Termo de Recebimento | P §40;
14. ANALISAR Consiste em realizar andlise do item 2. Solicitar instalagdo, teste, treinamento condicionantes Provisério; b. Solicitacdio para
critérios para recebido pela Area Demandante, < para o recebimento definitivo, nos casos previstos no Termo . o
22 a. Area Demandante. instalacdo, teste,

recebimento
definitivo

conforme critérios pré-estabelecidos
no Termo de Referéncia (TR).

de Referéncia (TR);

3. Emitir o "Parecer de Recebimento ou Recusa" para
devolugdo, substituicdo, corregdes, caso necessario;

4. Emitir o "Parecer de Conformidade".

b. Nota Fiscal;

c. Nota de Recebimento.

treinamento;

c. Parecer de
Conformidade.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

SE tratar de
“recusa”

SE tratar de

DESCRICAO

SE tratar de recusa, seguir para a
Atividade "15. SOLICITAR
Recolhimento / Substitui¢do";

SE tratar de necessidade de
instalagao, seguir para a Atividade

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

2 “I idade d
3 'necesst a” €ae "16. DISTRIBUIR bens para
instalagéo . ~ "
instalagdo, montagem ou teste";
SE tratar d . .
”atersat:”r € SE tratar de atesto (aceite do item),
seguir para a Atividade "17.
PROCESSAR recebimento definitivo".
Consiste na solicitagdo de a. NPDOC (SRS);
15. SOLICITAR recolhimento / substituicdo nos casos " . N . .
. “ “ - 1. Solicitar recolhimento / substitui¢do do item junto ao a. Parecer de Recusa para G
24 Recolhimento / de “Atesto de Recusa “para b. Farmacia e Fornecedor selecionado devolucio a. E-mail institucional.
Substitui¢do devolugdo emitidos pela Area Almoxarifado (LACEN- ’ §do-
Demandante. DF).
Atentar-se para o evento de envio de
Recolhimento / link "Recolhimento / Substitui¢io"
25 e . N Aaios "
Substituicdo que indica o retorno a Atividade "11.
RECEBER item adquirido".
a. Solicitagdo para a. Termo Recebimento
16. DISTRIBUIR . S a. NPDOC (SRS); |ns'FaIa<;ao, teste, Provisério.
bens para Consiste em distribuir os bens para treinamento,
26 instalg 30 instalagdo, montagem ou teste nos b. Farmacia e 1. Distribuir os bens para instalagdo, montagem ou teste. condicionantes para o (Referente a distribuicdo
§30, casos de necessidade de instalagdo. Almoxarifado (LACEN- recebimento definitivo, de bens as unidades
montagem ou teste ) . . .
DF). nos casos previstos no usudrias para instalagcéo
Termo de Referéncia (TR). | e tombamento in loco).
a. NPDOC (SRS); 1. Receber e conferir o "Parecer de Recebimento";
17. PROCESSAR Consist bi t
. ort15|.s_e em proc_e§s?r o_rece imento .. 2. Processar o “Recebimento PDPAS” no SIS-Materiais; a. Parecer de a. Nota do Recebimento
27 | recebimento definitivo da aquisi¢do via PDPAS no b. Farmacia e

definitivo

SIS-Materiais.

Almoxarifado (LACEN-
DF).

3. Anexar a "Nota do Recebimento Processado PDPAS" ao
processo SEl.

Conformidade.

Processado PDPAS.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

1. Emitir "Atesto de Recebimento Definitivo" com imagens
fotograficas do (s) equipamento (s);

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

a. Atesto de
Recebimento Definitivo;

18. ATESTAR Consiste em atestar o recebimento da P Obs.: Para as aquisicdes de insumos e servigos prestados, a a. Nota de Recebimento
28 . N a. Area Demandante. P . )
recebimento aquisicado via PDPAS. Area Demandante realiza o atesto na Nota Fiscal. Processado PDPAS. -
b. Imagens fotograficas
2. Enviar processo SEl a GEOF, NUOF ou GEADM solicitando do(s) equipamento(s).
o pagamento da Nota Fiscal.
Consiste em realizar o pagamento da
“Nota Fiscal” referente a aquisigdo via
PDPAS. 1. Anexar o "Comprovante de Pagamento da Nota Fiscal" aos .
a. GEOF (SRS); a. Atesto de Recebimento
autos do processo SEl; Definitivo:
19. REALIZAR Obs.: As autorizagdes de pagamento etinitivo;
29 . ~ b. NUOF (URD); . - . NP a. Despacho.
pagamento de bens e servigos deverdo ser 2. Encaminhar o processo SEl a Diretoria de Patriménio -
assinadas pelo Superintendente (DPAT/SUAG), solicitando a incorporagdo patrimonial dos b. Imagens fotograficas
. ’ c. GEADM (LACEN-DF). L do(s) equipamento(s).
Diretor Geral, quando houver, e pelo bens adquiridos.
Diretor Administrativo ou autoridade
equivalente.
30 Aquisigéo / Servigco Evento final indica que a aquisi¢do /
realizado servigo foi realizado.
Este SUBPROCESSO sinaliza a a. GEOF (SRs);
20. PRESTACAO DE | existéncia de um conjunto de )
31 CONTAS atividades que integram a “Prestagdo b- NUOF (URD);
de Contas das aquisigdes via PDPAS”. ¢. GEADM (LACEN-DF).
prestacéio de Contas Evento final indica que as atividades
32 - ¢ do SUBPROCESSO de “Prestagdo de
Finalizada ” .
Contas” foram realizadas.
17
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

21. REALIZAR
incorporagao e

DESCRICAO

Consiste em incorporar os itens ao
acervo patrimonial da SES/DF no
SisGepat, e emitir o “Termo de

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

1. Realizar conferéncia documental nos autos (checklist):
a. Pedido de Cotagdo PDPAS;

b. Notas de Recebimento PDPAS;

c. Atesto de Recebimento Definitivo;

d. Nota Fiscal;

e. Comprovante de Pagamento da Nota Fiscal.

2. Incorporar os bens ao acervo patrimonial da SES/DF no

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

a. Pedido de Cotagao
PDPAS;

b. Notas de Recebimento
PDPAS;

DOCUMENTAGAO
GERADA

a. Relatdrio de
Incorporagdo;

b. Etiquetas de cddigo de

33 a . Guarda e Responsabilidade” (TGR) a. DPAT/SUAG. ; c. Atesto de Recebimento
transferéncia de a . SisGepat; L barras;
. . para transferéncia da carga Definitivo;
carga patrimonial trimonial do item adquirido via
IFJ)aDPAS q 3. Emitir o “Relatdrio de Incorporagdo” e solicitar etiquetas d. Nota Fiscal: c. Termo de Guarda e
’ de codigo de barras para tombamento dos bens; ' ! Responsabilidade (TGR).
e. Comprovante de
4. Emitir o "Termo de Guarda e Responsabilidade" (TGR) P
A . ] pagamento da NF.
para transferéncia da carga patrimonial ao NPDOC
respectivo.
1. Receber carga patrimonial e etiquetas de identificagdo
dos bens incorporados;
2. Baixar os bens no SIS-Materiais (Outras Saidas);
. Relatori
3. Realizar o tombamento dos bens; Iancoer;;?alc;gé
22, REALIZAR a. NPDOC (SRS); §40;
) Consiste em realizar o tombamento e 4. Emitir o "Termo de Movimentagdo" (TMBP) para . Ly L.
tombamento e . . . - . . . (o b. Etiquetas de cddigo de | a. Relatdrio de
34 transferéncia de a transferéncia de carga patrimonial b. Farmacia e transferéncia da carga patrimonial ao setor usuario final; barras: Localizacio dos bens
trimonial do item adquirido via PDPAS. Almoxarifado (LACEN- ’ ¢ :
carga patrimonia DF). 5. Distribuir os bens aos setores de destino, conforme grade
de distribuicio: c. Termo de Guarda e
§40; Responsabilidade (TGR).
6. Emitir e enviar o "Relatério de Localizagdo dos bens" a
GEOF para realizagdo das conciliages contdbeis;
7. Arquivar processo SEl para controle e consultas futuras.
B
. ens permanentes Evento final indica que os bens
incorporados ao .
35 permanentes foram incorporados ao

patriménio da
SES/DF

patrimdnio da SES/DF.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS PELO PDPAS -

SUMARIO

PRESTAGAO DE CONTAS DO PDPDAS

Autor:  GMPROC/DIORG/CPLAN/SUSLANS | CA-PUPAS | GRC/DICON/SUAG
N

Varsso:

Este processo visa s padranizssSe das atividades de presta;So de contas
de aquisides de Materials de Consuma, Materisis Parmanentes o Servigos
pelo Programa de Descantralizacio Progressiva de AgSes de Satde (PDPAS)

1 INSTRUIR 2 Prestacao
= Contas

s £ SANAR omissies @_

instrucaa todos as Prazn de 30 firinta) dios para

pracessos de prestacac de Prestagao de Contas

o ik prares - roceson de ssnar omissses. pacenda este Fnslzada
i squisiioy sergas praze ser prormogedo porigual
i Bagos ne bimeste prriodo
Custearate o lermodeaberiua brecucdo davecelil  Relaga de Se ars e capital
dédmodia d mis : L3 EherS elagho de Semicos: (g gag guiag de P despesas de capia
Catanira Geralda  desposs Aeacioce Relakonodie toque, o tombpmento ¢
subszquents a0 i e . ol o ecoihimenta de tibitos
bsecuents 20 ndade e ce  Pagamentes Henacos Extrato de s ™
] Responsiuers Reatirio  Nelachode Mol ComtanConrente Capine & 70U G088 et o bem e respectve
de stiucades.  Consume Permanente, g docurnentos acas P71 (071 Pagcons o

UNIDADES GESTORAS EXECUTANTES (SRS/ URD/ LACEN-DF)

Iwestimenta: apds

a canciusaa da

incamaragas da
e

PRESTAGAO DE CONTAS DO PDPDAS

Iregularidade

M . s ceaulridade S & SUBMETER a Frestacdo e b
4 AUGAR 3 resiac 32 N T RECHS TRAR @ baiva
e Despesa
Andlse documentalt
financeira
srovacea inegra
2 S DELBERAR o 8 mctatva CEETOm
3 a2

X Reprovagio e claricid
Representacio de
irequaridade enceminraca
ac

ONI/USCOR

Clique agui para visualizar a imagem em maior resolugdo.
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https://info.saude.df.gov.br/repositorio-de-processos-prestacao-de-contas-do-pdpas/

2.1. DESCRITIVO DO PROCESSO

SUMARIO

OBIJETIVO: Este processo visa a padronizagdo das atividades de prestacdo de contas das aquisicdes de Materiais de Consumo, Materiais Permanentes e Servicos pelo Programa
de Descentralizagdo Progressiva de A¢des de Saude (PDPAS), na Secretaria de Estado de Salde do Distrito Federal (SES/DF).

ATIVIDADE . -
N° ~ ATORES DOCUMENTACAO DOCUMENTACAO
ITEM INTR':\II:E}I_I:)DADE DESCRICAO RESPONSAVEIS TAREFAS NECESSARIA GERADA

As Unidades Gestoras
Executantes (UGE)
enviardo os processos de
prestagdo de contas nos
prazos estipulados:

Custeio: até o décimo dia
do més subsequente ao
fechamento do bimestre.

Investimento: apos a
conclusdo da
incorporagdo do bem. a. GEOF (SRs);
a. Processos SEl referentes as
a. Ndo ha. aquisicdes de custeio ou

investimento realizadas no periodo.

1 As Unidades Gestoras b. NUOF (URD);

Executantes (UGE)
deverdo prestar contas ao
Ordenador de Despesas
da Unidade Gestora
Concedente (SUAG) e ao
Parlamentar.

c. GEADM
(LACEN-DF).

Obs.:

A prestagdo de contas
dos recursos
provenientes de emendas
parlamentares se dara
apds a integral utilizagdo
do recurso.

20
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

EVENTO

1. INSTRUIR a prestagao
de contas

Consiste em instruir a Prestagdo
de Contas da utilizagdo dos
recursos do PDPAS.

Obs.: As Unidades Gestoras
Executantes enviardo os
processos bimestrais ao
Ordenador de Despesas da
Unidade Gestora Concedente até
o dia 10 do més subsequente ao
fechamento do bimestre.

Obs.: As prestagOes de contas
deverdo ser elaboradas em
relatério Unico detalhado por
Unidade Executora, relacionados
todos os processos de
aquisi¢des/ servigos pagos no
periodo.

a. GEOF (SRS);
b. NUOF (URD);

c. GEADM
(LACEN-DF).

Os instrumentos abaixo contemplam as orientagGes
da portaria 473/2023, art. 36:

1. inserir Termo de abertura;
2. inserir Cadastro Geral da Unidade;
3. inserir Rol de Responsaveis;

4. inserir Relatério de Atividades detalhado por
Unidade Executora (UEX);

5. inserir Execucdo da receita e da despesa;
6. inserir Relagdo de pagamentos efetuados;

7. inserir Relagdo de materiais de consumo e
permanentes adquiridos;

8. inserir Relagdo de servigos de terceiros;

9. inserir Relatdrio de Estoque (aquisicdo de
insumos);

10. inserir Copias dos extratos bancarios da conta-
corrente e de aplicagao financeira do periodo;

11. inserir Copias dos documentos fiscais das
despesas — Notas Fiscais, Notas Fiscais de Servigos,
Recibos de Pagamento a Auténomos e Faturas
relativas as aquisi¢des dos bens e servigos, em nome
da Unidade Executora, devidamente atestados,

devendo todos os documentos fiscais, mencionarem:

“Aquisicdo e/ou contratagdo com recursos do
PDPAS”;

12. inserir Cdpias das guias de recolhimento de
tributos e contribuigdes retidos pela fonte pagadora;

a. Processos SEl referentes as
aquisi¢cdes de custeio ou
investimento realizadas no
periodo.

a. Termo de abertura;
b. Cadastro Geral da Unidade;
c. Rol de Responsaveis;

d. Relatério de Atividades detalhado
por Unidade Executora (UEX);

e. Execugdo da receita e da despesa;
f. Relagdo de pagamentos efetuados;

g. Relagdo de materiais de consumo
e permanentes adquiridos;

h. Relagdo de servicos de terceiros;

i. Relatério de Estoque (aquisicdo de
insumos);

j. Copias dos extratos bancarios da
conta-corrente e de aplicagao
financeira do periodo;

k. Cépias dos documentos fiscais das
despesas — Notas Fiscais, Notas
Fiscais de Servigos, Recibos de
Pagamento a Auténomos e Faturas
relativas as aquisigdes dos bens e
servigcos, em nome da Unidade
Executora, devidamente atestados,
devendo todos os documentos
fiscais, mencionarem: “Aquisi¢do
e/ou contratagdo com recursos do
PDPAS”;

|. Cépias das guias de recolhimento
de tributos e contribuigdes retidos
pela fonte pagadora;
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

EVENTO

13. inserir o tombamento de patrimonio, com a foto
do bem e a identificagdo do servidor responsavel
pelo patrimdnio para as despesas de capital.

Obs.: além dos instrumentos acima, se faz necessario
o atendimento do normativo relacionado as
aquisicdes, descritos na portaria 473/2023, art. 16.

m. Tombamento de patrimonio, com
a foto do bem e a identificagdo do
servidor responsavel pelo
patrimonio para as despesas de
capital.

2. VALIDAR a Prestagao

Consiste em examinar os
documentos anexados ao
processo de Prestagdo de Contas

a. GPC.

1. Verificar a conformidade dos instrumentos de
prestacdo de contas e aquisi¢Bes/servigos descritos

a. Instrumentos de prestagao
de contas e aquisi¢des/
servigos descritos na coluna

a. Despacho;

Situagdo de
“Regularidade”

para a Atividade “4. SUBMETER a
Prestacdo de Contas ao/ a
Ordenador (a) de Despesa”.

de Contas i T na coluna de Documentagdo Gerada da atividade “ 1. | de Documentag¢do Gerada da | b. Planilha de verificagdo apontando
para verificar pendéncias e ~ ” - “ ; ;
. o INSTRUIR a prestagdo de contas”. atividade “ 1. INSTRUIR a conformidade ou desconformidade.
inconsisténcias. P ”

prestagdo de contas”.

SE tratar de irregularidade, seguir
para a Atividade “3. SANAR

Situagdo de omissoes”.

“Irregularidade”

4 SE tratar de regularidade, seguir

5 3. SANAR omissoes

Consiste em sanar omissoes
identificadas na analise
documental/ financeira.

Obs.: Prazo de trinta dias para

a. GEOF (SRS);

b. NUOF (URD);

1. Ratificar o (s) documento (s) irregulares;

2. Incluir o (s) documento (s) ausentes.

a. Despacho;

b. Planilha de verificagdo

a. Documento complementar para
sanear inconformidades apontadas.

Ordenador(a) de Despesa

deliberacdo quanto a aprovacdo/
aprovagdo com ressalva/
reprovagao.

Prestacao de Contas.

documentacgdo gerada na
atividade “2. VALIDAR a
Prestagdo de Contas”.

sanar omissdes, podendo este c. GEADM apontando desconformidade.
prazo ser prorrogado por igual (LACEN-DF).
periodo.
. a. Analise dos prazos e

Consiste em submeter a s
Prestagdo de Contas a/ao andlise do despacho e da

4. SUBMETER a Prestacdo Ordengdor(a) de Despesa para 1. Incluir despacho com apontamentos relativos a planilha de verificacdo,

6 de Contas a/ao P P a. GPC. ) P P conforme a coluna a. Relatério de prestagdo de contas.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

5. DELIBERAR quanto a

DESCRICAO

Consiste em deliberar acerca da

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

1. Deliberar acerca da aprovagao, aprovagao com
ressalva ou reprovacgdo da prestagdo de contas;

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

a. Relatério de prestagdo de

DOCUMENTAGAO
GERADA

a. Cota de Aprovagéo (aprovagdo/
aprovagao com ressalva);

7 aprovagio aprovacdao da prestacdo de | a.SUAG. 2. Inserir Cota de Aprovagio (aprovagdo/ aprovagdo contas.
contas. com ressalva); o
b. Despacho (reprovagao).
3. Inserir despacho em caso de reprovagao.
SE tratar de aprovagao com
ressalva/ reprovacdo, seguir para
Se “aprovagdo com a Atividade “6. ENCAMINHAR
3 ressalva/ reprovacéo” representacao de irregularidade
Se “aprovagdo integral” SE tratar de aprovagao integral,
seguir para a Atividade “7.
REGISTRAR a baixa contabil”.
6. ENCAMINHAR .Con5|ste.em encaminhar . ' i i a. Cota d? Aprovacdo
N irregularidade em caso de 1. Encaminhar deliberagdo de aprovagdo com (aprovagdo com ressalva); .
9 representacdo de N a. SUAG. - a. Despacho de encaminhamento.
. . aprovagdo com ressalva ou ressalva ou reprovagdo para a CONT/USCOR.
irregularidade N ~
reprovacao. b. Despacho (reprovagao).
a. Cota de Aprovagao
(aprovacgdo/ aprovagdo com
ressalva);
. Consiste em registrar a baixa 1. Registar a baixa contdbil no Sistema Integral de
7. REGISTRAR - . x . ao);
10 contébi? a baixa contabil no Sistema Integral de | a.GPC. Gestdo Governamental — SIGGO. b. Despacho (reprovacao); a. Nota de Langamento (NL).
Gestdo Governamental — SIGGO. c. Planilha de conformidade
(classificagdo por grupo de
despesa).
1. Incluir o Termo de Arquivamento;
Consiste em arquivar o processo a. GEOF (SRS); 2. Preencher o Termo de Arquivamento com o a. Cota de Aprovagdo
8. ARQUIVAR Prestacdo  arq P b. NUOF (URD); | =" : guivan . ' ¢ Aprovag .
11 de Contas de Prestagdo de Contas na c. GEADM motivo: Atendimento da solicitagcdo e cumprimento (aprovagado integral); a. Termo de Arquivamento
unidade de origem. (LACEN—DF) dos compromissos arbitrados ou dela decorrentes; b. Nota de Langamento (NL).

3. Concluir o processo na Unidade.
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CONTROLE DE VERSAO

SUMARIO

VERSAO RESPONSAVEL CRIACAO / ALTERAGOES DATA
Comissdao de Acompanhamento do Programa de Descentralizagao .
1.0 Progressiva das AcBes de Satide (CA-PDPAS) Criagdo do processo de trabalho. 29/05/2024
2.0 Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC) Inclusdo da prestagdo de contas 03/09/2024
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